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INSTITUTIONAL REPOSITORY atau disingkat IR adalah sebuah situs web yang berfungi 
sebagai media untuk menyimpan, mengelola dan menyebarkan hasil-hasil penelitian atau 
dokumen ilmiah lainnya yang dimiliki dan didistribusikan secara elektronik/digital dan terbuka 
agar dapat dinikmati oleh publik dengan gratis (open access).  









Untuk dapat login/masuk maka anda harus terdaftar di repository  dengan 3 level yaitu :
 User : dapat mengupload dan mengisikan data bibliografis tetapi tidak dapat mempublish (move
to repository)
 Editor, memiliki hak seperti  user ditambah dengan dapat mempublish (move to repository) dan
menghapus item
 Administrator, memiliki hak seperti user dan editor ditambah dengan mampu mengelola user
account dan sistem
Masukkan username dan password anda di layar login spt di bawah ini :
Maka akan tampil tampilan pengelolaan item (manage deposits) spt di bawah ini :




bahw item tsb masih
under review
Warna hijau menunjukkan




Tahapan Upload Dokumen ke Repository
Ada 6 tahap yang harus dilakukan untuk menguplod dokumen ke repository yaitu :
1. Type : memilih jenis item dokumen yang akan diupload
2. Upload :mengupload file dokumen digital ke dalam repository
3. Details : mengisi data bibliografi dokumen
4. Subjects : Memilih subject
5. Deposit : Memasukkan dokumen ke dalam repository akan tetapi masih dalam kondisi under
review
6. Move to Repository : Mempublish item agar dapat tampil di repository dan dapat ditelusur
melalui mesin pencari
Koleksi Local content yang dapat dupload ke Institutional Repository yaitu:
1. Article yaitu artikel-artikel hasil penelitian yang telah/sedang diterbitkan di jurnal-jurnal
nasional/internasional baik jurnal yang dihasilkan oleh institusi maupun hasil tulisan dari
internal dosen yang diterbitkan di jurnal di luar institusi.
2. Monograf yaitu makalah dan laporan hasil penelitian yang tidak diterbitkan atau dipublikasi
3. Book yaitu Buku Teks, buku ajar, ataupun bab dalam buku yang dihasilkan oleh internal institusi.
4. Conference/workshop yaitu makalah pertemuan, konferensi, seminar, workshop yang
diselenggarakan oleh institusi maupun diikuti oleh sivitas akademika di luar institusi sebagai
pembicara
5. Thesis yaitu Tugas Akhir, Laporan Akhir, Skripsi, thesis, disertasi,
6. Teaching Resources yaitu Bahan-bahan kuliah atau handout kuliah, GBPP, silabus, bahan ajar
7. Audio / video dokumentasi kegiatan institusi.
8. Dokumentasi/Arsip manajemen yaitu Surat Keputusan, Surat Edaran, dan lain-lain yang tidak
confidential/ bersifat penting dan rahasia
9. Dokumen paten, dan dokumen lain yang belum disebutkan
Dokumen-dokumen di atas dapat di-online-kan secara bebas dalam bentuk file dokumen PDF (portable




Tahapan TYPE (memilih jenis item)
Maka akan tampil pilihan jenis koleksi yang mau diupload ke repository
UPLOAD
Pilih dokumen yang mau diupload, klik browse kemudian pilih file yang mau diupload, klik upload
Maka akan tampil file yang sudah diupload beserta pengaturannya yaitu jenis konten, format, privasi,
lisensi dan embargo
DETAILS
Selanjutnya menuju ke langkah pengisian detail koleksi (data bibliografis). Untuk field yang anda tanda
bintang maka berarti field tersebut harus diisi (tidak boleh kosong), apabila kosong maka akan tampil
peringatan bahwa ada field yang belum diisi datanya. Sebaiknya semaksimal mungkin field-field details
item diisi dengan data yang valid karena data tersebut akan memudahkan dalam pencarian koleksi.
Contoh dibawah ini untuk detaik item jenis Article yaitu jurnal
Detail Item Artikel (lanjutan)
Details Item Jenis Monographs (Laporan penelitian, makalah dll)
Details Item Jenis Conference (Seminar, Workshop, Pertemuan dll)
Details Item Jenis Book (Buku Full Teks)
untuk materi buku yang diupload per bab / tidak full teks masukkan ke jenis item Book section
Details Item Jenis Thesis (TA, Skripsi, Tesis, Disertasi)
Detail Thesis (lanjutan)
Details Item Jenis Teaching Resources (Materi Pengajaran, Bahan Ajar Dosen, Silabus dll)
Teaching Resources (lanjutan)
WARNING
Tampilan peringatan apabila field bertanda bintang tidak diisi
SUBJECT
Klik tanda + untuk menampilkan sub subject, kemudian klik Add untuk memilih subjek yang sesuai
Subjek yang telah dipilih akan tampil di bagian atas. Untuk mengganti subjek yang telah dipilih maka klik
remove.
DEPOSIT
Klik Deposit Item Now untuk menyimpan dokumen ke dalam repository. Apabila tidak ada dokumen
yang diupload maka akan muncul peringatan seperti di bawah ini
MOVE TO REPOSITORY
Ini merupakan tahapan terakhir untuk mempublikasi dokumen tersebut agar dapat tampil di repository
dan dapat ditemukan dari mesin pencari. Klik Move to repository untuk menampilkan dokumen, Destroy
Item untuk menghapus item.
Maka akan tampil di repository seperti di bawah ini
Klik untuk
edit item
